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Introducción 
 
El área de compras es un departamento, que tiene mucha relación con el resto de dependencias 
de una organización, pues su función principal, es darle solución y suplir cada una de las 
necesidades de los miembros de la empresa, en torno al desarrollo de sus funciones, hacer la 
mejor gestión en cuanto a la búsqueda de proveedores apropiados, que brinden a través de una 
negociación, un buen precio, productos o servicios de calidad, entrega en tiempo óptimo. 
El área de compras debe ser cuidadoso de los costos y los gastos que se generen en la compañía, 
financieramente debe ser un buen negociador, para la adquisición de los productos o servicios 
que se vayan a utilizar para el buen desarrollo y funcionamiento de los procesos en la empresa. 
La búsqueda, comparación, evaluación y selección de los proveedores, es una de las tareas más 
importantes, que garantizan un suministro constantemente de acuerdo a las solicitudes, 
características, condiciones, que permite garantizar  y mantener la calidad de un producto o 
servicio al cliente. 
Una buena gestión del departamento de compras, garantiza que los bienes, servicios, inventarios 
que se necesitan para la operación del negocio, estén organizados y que los productos estarán a 
tiempo. 
De esta manera, a través de un plan de mejoramiento y un buen proceso de compras del Grupo 
Constructor & Inmobiliario Ramírez Galván S.A.S, se pretende optimizar los tiempos en la 
realización de la compra de materiales, insumos, herramientas, necesarios para la ejecución de 
los proyectos, generando beneficios cuando se disminuyen los sobrecostos del presupuesto 
general del proyecto, en el momento en que la obra no culmina en el tiempo estipulado. 
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1. Objetivos 
 
1.1. General 
 
Formular un plan de mejoramiento para el departamento de compras, para reducir las falencias 
en el proceso de esta área, a través del diseño de estrategias que permitan desarrollar un buen 
trabajo en esta dependencia. 
 
1.2. Específicos 
 
✓ Reunir la información necesaria, que permita analizar la gestión del departamento de 
compras. 
 
✓ Identificar cuáles son los factores que causan retrocesos en la compra de materiales. 
 
✓ Implantar políticas, que permitan mejorar el proceso de compras, para el buen 
procedimiento de calificación y selección de proveedores. 
 
✓ Diseñar un proceso de compras que permita optimizar los tiempos entre pedidos, 
cotización, compra y recepción de materiales, insumos o herramientas necesarias para la 
ejecución de la obra, de tal manera que se pueda llevar una buena relación con el área de 
compras y el resto de dependencias. 
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2. Justificación 
 
Evaluar el proceso de un área o departamento en una organización, se convierte en un referente 
que contribuye a la toma de decisiones en la empresa, una buena gestión del departamento de 
compras, puede garantizar que los bienes, servicios, productos, inventarios etc., que se necesitan 
para la operación del proyecto,  estén organizados y a tiempo, así también financieramente se 
puede visualizar el recurso económico invertido en el proyecto, que a su vez sirve de precedente 
para futuras inversiones. En este orden de ideas, conociendo que la empresa no cuenta con un 
sistema organizado de compra de materiales, teniendo en cuenta los presupuestos para el 
proyecto general en los tiempos acordados, permite contemplar un análisis del proceso actual de 
compras, el retraso en la solicitud, toma de decisión para la compra, generan retroceso en obra 
para la entrega final del proyecto, a través de los resultados del análisis del proceso actual, se 
puedan tomar decisiones, que permitan corregir las falencias, debilidades, a modo de que se 
fortalezca el área de compras, por medio de acciones de mejora en los procedimientos. El 
desarrollo de este informe, permitirá ampliar los conocimientos adquiridos en la formación como 
administrador de empresas y ponerlos a disposición de la compañía, a modo de identificar la 
mejor solución que se adapte a las necesidades de la organización, por medio de la propuesta de 
un plan de mejoramiento del proceso de compras. Existen muchos métodos, herramientas, que 
permiten realizar un buen proceso en esta área, como el tomar conciencia de la función que 
cumple el departamento de compras, diversificar los proveedores, implementar una competencia 
en cuanto a precios entre los proveedores que ofrecen el producto, registros de 
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órdenes de compras, control de stock, control de recibido y entrega a operarios del material 
solicitado. 
 
3. Generalidades de la empresa 
 
El GRUPO CONSTRUCTOR & INMOBILIARIA RAMIREZ GALVAN S.A.S, es una 
sociedad por acciones simplificadas, del sector privado, que se dedica a la ejecución de obras 
civiles, arriendo de bienes inmuebles, actualmente la cobertura solo cobija a la ciudad de santa 
marta, pero la proyección los conlleva, al desarrollo de proyectos en toda la región. Se encuentra 
localizada en la ciudad de Santa Marta, departamento del Magdalena, sus oficinas están ubicadas 
en la Carrera 24 #21 – 09 Barrio 7 de agosto. 
3.1. Misión 
El Grupo Constructor & Inmobiliaria Ramírez Galván S.A.S, es una empresa especializada en la 
gestión de negocios inmobiliarios, comercialización de bienes raíces, diseño y construcción de 
viviendas, edificaciones y demás obras civiles. Cuenta con un personal debidamente capacitado 
en el área de ingeniería, jurídica, finanzas y gestión de proyectos, que pueden brindar a nuestros 
clientes un producto de calidad, cumpliendo con sus expectativas.  
3.2. Visión 
Nos proyectamos para el 2020 como una compañía con gran reconocimiento en la Región Caribe 
colombiana, por el trabajo en la gestión inmobiliaria y obras civiles que vayan desde viviendas 
de interés social y particular hasta grandes edificaciones, iniciando así los proyectos iniciales 
para el posicionamiento de nuestra marca a nivel nacional. 
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4. Descripción del proceso 
 
El en actual proceso de compras, se lleva a cabo la siguiente secuencia de actividades para la 
realización de la compra y almacenamiento de material, insumos o prestación de un servicio que 
se requiera para la ejecución del proyecto: 
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Tabla 1. Proceso de requerimiento de compras 
FUENTE: Autor 
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO
Requerimiento de material o 
servicio
Identificar la necesidad de material, herramienta, equipo, servicio
Arquitecto o Administrador del 
proyecto 1 DIA
Identificar la existencia del 
material
Verificar si en el almacen de la obra, hay existencias del material, 
insumo, equipo o herramienta requerida, dicha verificacion se 
hace a simple vista, no existe un inventario en excel de productos 
disponibles. Se solicita a traves de un formato de requisicion, 
diligenciado por el asistente de obra. 
Almacenista
1/2 DIA
Pedidos
Se envia el pedido traves de Whatsap o correo electronico para el 
coordinador administrativo, para las cotizaciones previas o 
solicitud de pedido al proveedor.
Asistente administrativo en 
obra
30 MINUTOS
Cotizaciones
Luego de recibir el pedido, se empieza a cotizar, se debe gestionar 
minimo 3 cotizacones a diferentes proveedores, para asi realizar 
un cuadro comparativo, para la toma de decision de la oferta que 
genere el mejor beneficio a un bajo costo. De igual forma, existen 
algunas compras que no necesitan de cotizaciones, pues existe un 
convenio con un proveedor (Ferreteria), que suministra el material 
de inmediato, bajo previa autorizacion via telefonica.
Coordinador administrativo y 
compras
1 A 3 DIAS
Eleccion de la cotizacion
La cotizacion mas favorable se autoriza a traves de una orden de 
compra, la cual es firmada por el Gerente general de proyectos, 
quien da el aval para la compra.
Gerente general de proyectos
1 A 3 DIAS
Compra
Una vez firmada la orden de compra, de acuerdo a un consecutivo 
en excell, se procede a enviar la solicitud al proveedor, al correo 
electronico de referencia. Se realiza seguimiento del pedido de 
acuerdo a los tiempos de entrega del proveedor y especificaciones 
del producto. Si la compra es dentro de la misma ciudad, se 
traslada a las oficinas del proveedor y se realiza el pago o el 
abono parcial de la compra.
Coordinador administrativo y 
compras o el auxiliar contable
1 DIA
Almacenamiento
Al recibir la compra se verifica que el producto, material, cumpla 
con lo especificado en la orden de compra, se ingresa al amacen 
hasta que llegue el momento de su uso o se entrega de inmedito 
para la utilizacion, al tratarse de un servicio o articulos para 
montaje, solo sera recibido a conformidad cuando este instalado. 
No se diligencia ningun formato para la entrada de la mercancia.
Almacenista
1 DIA
Devolucion
En caso de que el producto, material, servicio, no cumplan con las 
condiciones especificadas en la orden de compra se procede a 
hacer la devolucion.
Almacenista
Entrega se materiales 
El almacenista, es el encargado de relizar la entrega de los 
materiales, productos, al personal encargado del buen uso de los 
mismos, este material es entregado sin ningun formato 
diligenciado, donde se haga responsable del uso correcto
Almacenista
1 DIA
PROCESO DE REQUERIMIENTO Y COMPRAS
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5. Diagnostico 
 
5.1. Matriz Foda 
 
 
 
 
 
Grupo Constructor & Inmobiliaria RG 
S.A.S 
OPORTUNIDADES – O 
-Reconocimiento en el mercado de la 
construcción. 
-Poder de negociación con proveedores 
estratégicos. 
-Implementación de herramientas ofimáticas 
para registro de inventario. 
-Creación de cargos para apoyo del 
departamento de compras. 
 
 
 
 
AMENAZAS – A 
-Escasez del material solicitado. 
-Tiempos de entrega del proveedor. 
-Disponibilidad de recursos para realización de 
las compras. 
-Precios elevados. 
 
8 
 
FORTALEZAS – F 
-Buena imagen de la empresa ante los 
proveedores. 
-Herramientas y elementos de apoyo 
disponibles. 
-Compras por contrato, de acuerdo al 
monto y responsabilidad. 
-Personal capacitado 
 
ESTARTEGIAS – FO 
-Dotación e instalación de oficina en obra, de 
herramientas ofimáticas para agilizar 
procesos.  
-Acceder a incentivo por pronto pago o 
cantidad  máxima de compra con proveedores. 
 
 
ESTRATEGIAS – FA 
-Buscar diferentes alternativas, para disminuir el 
tiempo de entrega de materiales. 
-Crear base de datos de proveedores, para 
diversificar proveedores. 
-Realizar cuadros comparativos de precios de las 
cotizaciones. 
 
DEBILIDADES – D 
-Escasez de proveedores en el mercado. 
-Productos no sustitutos. 
-Tiempos de respuesta lentos. 
-Poco tiempo para gestionar los productos 
o servicios solicitados. 
-Control de inventarios. 
-Inexistencia de un Plan de compras. 
-Personal insuficiente para el proceso de 
compras.  
ESTARTEGIAS – DO 
-Establecer contacto con otras constructoras 
para intercambiar algún producto o equipo 
escaso.  
-Establecer presupuesto de compras y 
cronograma, para minimizar tiempos de 
pedido, recibido de material o equipo. 
 
ESTRATEGIAS – DA 
-Actualizar base de datos de proveedores, para 
una mejor búsqueda de acuerdo al material o 
equipo requerido. 
-Mantener  un stock mínimo de equipos y 
materiales regularmente utilizados. 
-Crear el cargo de auxiliar de compras 
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De acuerdo a la información de la matriz FODA, se puede evidenciar, actividades que 
deben ser mejoradas dentro del proceso de compras, por tal motivo se deben desarrollar 
estrategias que permitan minimizar las debilidades, amenazas, para fortalecer el proceso de 
compras. 
El área de compras, cumple un papel estratégico en una organización y las decisiones que 
se toman, son de vital importancia para el buen funcionamiento de la empresa, el objetivo 
primordial de esta área es mejorar la rentabilidad de la compañía, a través, de una buena 
negociación con los proveedores. Como el departamento de compras es un área muy 
importante en la empresa, se denota la necesidad de realizar un análisis detallado al proceso 
de compras, posterior a ello elaborar un informe de gestión de las compras, para identificar 
las falencias y crear las estrategias para mejorar el proceso y la organización de materiales, 
insumos, herramientas, etc., para el desarrollo y buen funcionamiento del área, el cual debe 
ir de la mano con el objetivo general de la empresa. 
 
5.2. Causas de retrasos en el proceso de compras 
 
Una vez revisado el proceso del departamento de compras, de Construinmobiliaria RG 
S.A.S, se logró identificar las siguientes falencias: 
✓ El tiempo empleado para la revisión y aprobación de la compra, es un factor de 
retroceso en el proyecto. 
✓ El momento en que se debe realizar las cotizaciones, la evaluación de cada una de 
esas propuestas, la autorización para el pago y la coordinación de la entrega del 
producto, pasa demasiado tiempo, esto es debido a que, hasta que el gerente general 
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de proyectos, no aprueba la solicitud no se le da vía libre, para proceder con la 
compra del material. 
✓ No existe un plan de compras para atender de manera oportuna las necesidades en el 
proyecto, todo es requerido de manera inmediata o con muy poco tiempo, para 
lograr conseguir buenos proveedores y mejores negociaciones. 
✓ En el tiempo en que estuvo la oficina instalada en obra, se evidencio que entre el 
departamento de compras y almacén, no existe una comunicación clara y por ende 
causa traumatismos el proceso de solicitud de mercancía. 
✓ El área de almacén de materiales, insumos, herramientas etc., no cuenta como 
mínimo con un inventario en excel, donde se dé entrada y salida de mercancía, a 
modo de verificar con exactitud ante una requisición de material, la existencia o no 
del articulo solicitado en obra. 
 
5.3. Debilidades en el proceso de compras 
 
Tabla 2. Debilidades en el proceso de compras 
ACTIVIDAD DEBILIDAD CAUSAS ACCIONES DE 
MEJORA 
 
 
 
Políticas y 
procedimientos 
 
*Falta de políticas y 
procedimientos en 
el proceso de 
compras 
 
*Actividades no 
consideradas en el 
proceso de compras: 
Diseño de políticas 
*Definir y socializar 
las políticas y los 
procedimientos en 
el proceso de 
compras. Teniendo 
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Políticas y 
procedimientos 
y procedimientos 
del área de compras 
en cuenta aspectos 
como:  
*Responsables 
*Delegación de 
funciones. 
*Elaboración de un 
plan de compras. 
*Evaluación 
periódica del plan 
de compras 
 
 
 
 
 
 
 
 
Análisis y selección 
de proveedores 
 
 
 
*Informalidad al 
momento de 
seleccionar el 
proveedor. 
 
*Proveedores 
escasos. 
 
*Vinculo de 
proveedores sin 
contrato definido. 
*Inexistencia de 
criterios técnicos, 
legales y financieros 
para la selección de 
proveedores. 
*Diseñar y 
socializar los 
criterios que se 
deben tener en 
cuenta para vincular 
proveedores. 
*Presentar 
públicamente una 
oferta, para la 
búsqueda de 
proveedores. 
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Análisis y selección 
de proveedores 
 
 
*Carencia de 
evaluación técnica, 
legal y financiera de 
los proveedores. 
*Definir los 
requerimientos 
jurídicos, 
financieros, que se 
deben tener en 
cuenta para vincular 
a un proveedor, 
tales como: Estados 
financieros, 
referencias 
comerciales, 
certificaciones de 
calidad de 
productos o 
servicios que lo 
requieran. 
 
 
 
 
 
*Falta de  
evaluaciones 
periodica, que 
denote los precios y 
*No existe un 
control periódico, 
que permita evaluar 
la calidad y los 
*Realizar 
evaluaciones 
periódicas de 
proveedores, para 
determinar calidad, 
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Solicitud de 
Pedidos y órdenes 
de compra 
la calidad ofrecida 
por el vendedor. 
*Falta de 
actualización de 
almacén de 
materiales 
costos de los 
proveedores. 
*Comprar a un solo 
proveedor. 
Compra de 
materiales, artículos 
innecesarios para la 
obra. 
precios, tiempos, 
condiciones de 
negociación. 
*Revisar tanto la 
entrada y salida de 
mercancía, para que 
el área de almacén 
este actualizada, en 
cuanto a la 
existencia de 
inventarios. 
 
 
 
 
 
 
 
Almacenamiento y 
Recepción de la 
compra 
*Proveedores con 
capacidad. 
*Incumplimiento o 
retrasos en la 
entrega del producto 
o servicio. 
*Tener proveedores 
alternativos. 
Diseñar un 
cronograma de 
compras, teniendo 
en cuenta la 
capacidad del 
proveedor. 
*Seguimiento 
constante para 
supervisión de 
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contratos bajo 
prestación de 
servicios. 
FUENTE: Autor 
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6. Plan de mejoramiento 
 
6.1. Nuevo proceso de compras para manejo de tiempos 
 
Tabla 3. Nuevo proceso de requerimiento y compras 
FUENTE: Autor 
 
 
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE TIEMPO
Requerimiento de 
material o servicio
Identificar la necesidad de material, herramienta, equipo, servicio Administrador del proyecto 1 DIA
Identificar la existencia 
del material
Verificar si en el almacen de la obra, hay disponible existencias del 
material, insumo, equipo o herramienta requerida, Se solicita a 
traves de un formato de requisicion, diligenciado por el asistente de 
obra. 
Almacenista 1/2 DIA
Pedidos
Se envia el pedido traves de Whatsap o correo electronico para el 
coordinador administrativo, para las cotizaciones previas o solicitud 
de pedido al proveedor.
Asistente administrativo en 
obra
30 MINUTOS
Cotizaciones
Se debe gestionar minimo 3 cotizacones a diferentes proveedores, 
para asi realizar un cuadro comparativo, para la toma de decision de 
la oferta que genere el mejor beneficio a un bajo costo. De igual 
forma, existen algunas compras que no necesitan de cotizaciones, 
pues existe un convenio con un proveedor (Ferreteria), que 
suministra el material de inmediato, bajo previa autorizacion via 
telefonica.
Coordinador administrativo y 
compras
1 DIA
Eleccion de la cotizacion
La cotizacion mas favorable se autoriza a traves de una orden de 
compra, la cual es firmada por el Gerente general de proyectos, 
quien da el aval para la compra.
Gerente general de proyectos 1 DIA
Compra
Una vez firmada la orden de compra, de acuerdo a un consecutivo 
en excell, se procede a enviar la solicitud al proveedor, al correo 
electronico de referencia. Se realiza seguimiento del pedido de 
acuerdo a los tiempos de entrega del proveedor y especificaciones 
del producto. Si la compra es dentro de la misma ciudad, se traslada 
a las oficinas del proveedor y se realiza el pago o el abono parcial de 
la compra.
Coordinador administrativo y 
compras o el auxiliar de 
compras
1 DIA
Almacenamiento
Al recibir la compra se verifica que el producto, material, cumpla 
con lo especificado en la orden de compra, se ingresa al amacen 
hasta que llegue el momento de su uso o se entrega de inmedito 
para la utilizacion.
Almacenista 1 DIA
Devolucion
En caso de que el producto, material, servicio, no cumplan con las 
condiciones especificadas en la orden de compra se procede a hacer 
la devolucion.
Almacenista
Entrega de materiales 
El almacenista, es el encargado de relizar la entrega de los 
materiales, productos, al personal encargado y del buen uso de los 
mismos, se debe llenar un formato de salida de mercancia, para 
control de existencias de material.
Almacenista 1/2 DIA
PROCESO DE REQUERIMIENTO Y COMPRAS
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De acuerdo con el nuevo proceso de compras, se denota una reducción de tiempo 
considerable, mejorando así el tiempo empleado en el proceso que actualmente sigue la 
empresa que es de 11,5 días, con el nuevo proceso se estarían empleando solo 7 días y 30 
minutos, para darle ejecución y tener un buen desarrollo en esta área en cuanto al tiempo 
empleado para el proceso. 
Para mejorar las ineficiencias que causan retrocesos en la compra de materiales, insumos, 
servicios y que a su vez ocasiona incremento en el tiempo de entrega total del proyecto y 
sobre costos en los presupuestos aprobados al inicio de la obra, se debe tener en cuenta lo 
siguiente: 
Implementar el nuevo proceso de compras, tener en cuenta los tiempos que se debe llevar 
cada paso en el proceso. 
Establecer políticas al proceso de compras: 
6.2. Política de Calidad: 
✓ Evaluar los requerimientos jurídicos, financieros que se deben tener en cuenta al 
momento de vincular a un proveedor al proceso de compras. 
✓ Evaluar las diferentes opciones o propuestas de proveedores precio, calidad, 
tiempos. 
✓ Salvaguardar los intereses de la empresa, en cuanto a garantizar el cumplimiento de 
los compromisos pactados en la contratación, especialmente en calidad y los tiempos de 
entrega del producto o servicio. 
6.3. Política de Administración de personal:  
✓ Para el área de compras se debe seleccionar personal de acuerdo al perfil, con 
conocimientos en manejo y control de inventario, compromiso y liderazgo. 
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✓ Realizar inducción de ingreso al personal nuevo que se contrate, indicando el área 
de trabajo, actividades y responsabilidades del cargo. 
✓ Socializar las nuevas políticas y procedimientos en el proceso de compras, para que 
todo el personal involucrado tenga conocimientos de las funciones, responsables de cada 
paso en el proceso.   
✓ Motivación y promoción del personal a través de capacitaciones no solo 
relacionadas con su rol en la empresa sino también para crecimiento personal y profesional. 
6.4. Política de inventario: 
✓ Programar realización de inventario en físico bajo orden emitida por jefe de 
compras. 
✓ Supervisión del trabajo realizado a cargo del jefe de compras y departamento de 
contabilidad. 
✓ Es responsabilidad del almacenista mantener organizado la bodega 
✓ Para las entradas y salidas de mercancía se debe llevar un registro en físico a través 
de un formato previamente enumerado, con firma del responsable del que entrega y 
recibe, a modo de controlar las existencias y buen uso de los materiales entregados. 
✓ Registrar en excel o en una versión gratuita de software para inventario, las 
existencias de artículos, materiales, insumos, herramientas manuales para organizar 
el inventario. 
✓ Rotular la estantería o caja de los materiales, según el tipo de vista logístico, es 
decir, los más utilizados ubicarlos de primera mano. 
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7. Conclusiones 
 
Los procesos de una organización deben someterse a mejoramientos, se deben realizar 
seguimientos constantemente a todo sus procesos, visualizándolos de una manera crítica, 
evaluando, analizando cada una de las técnicas y herramientas que se utilizan, con el 
objetivo de encontrar múltiples opciones que permitan mejorar los antiguos 
procedimientos. 
El análisis FODA, al proceso de compras del Grupo Construinmobiliaria RG S.A.S, 
permitió identificar debilidades y amenazas, en las cuales se deben trabajar, para que todas 
las personas involucradas en el proceso, trabajen conjuntamente y aprovechar las 
oportunidades para fortalecer el proceso de plan de compras.  
Mediante la implementación del nuevo proceso de compras, se logra reducir a 7 días con 30 
minutos, mejorando así los tiempos de entrega de materiales en obra,  teniendo en cuenta 
que se debe revisar en el momento de la cotización los proveedores, a modo de verificar si 
estos cumplen con las condiciones requeridas por el departamento, en cuanto a calidad, 
precios y tiempos de entrega, no tardar tanto tiempo en aprobar la compra del material 
cotizado, esto permitirá agilizar la orden de pedido, para que el proveedor responda en el 
tiempo oportuno con la entrega, revisar constantemente los precios de las materias primas, 
insumos o herramientas a utilizar, establecer un cronograma de compras a modo de 
programar con tiempo los pedidos. En las recomendaciones detalladas a continuación se 
desglosa de manera clara y precisa cada una de las sugerencias a tener en cuentas en el 
proceso de compras. 
A título personal, cabe destacar que el Grupo Construinmobiliaria RG S.A.S, es una 
excelente organización, el proyecto Perla Suite Hotel es uno de sus primeros proyectos de 
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gran inversión, esta compañía vela por el bienestar de sus colaboradores, día a día busca 
mejorar cada una de las falencias que se presentan en el desarrollo de sus funciones, se me 
brindo todas las herramientas e información  necesarias para culminar con éxito mi proceso 
de prácticas, las cuales fueron remuneradas por la empresa, inicialmente fui contratada 
como auxiliar administrativo en obra, una vez finalizado el proyecto Perla Suite Hotel, fue 
reconocido mi trabajo y empecé a formar parte de la planta administrativa del hotel; ha sido 
una gran experiencia, pues se me ha permitido desarrollar y poner en práctica los 
conocimientos adquiridos dentro de mi formación como Administrador de empresas, de la 
Universidad del Magdalena, en la ciudad de Santa Marta. 
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8. Recomendaciones 
Luego de realizar el análisis del departamento de compras en el año 2017, se realizan unas 
recomendaciones con el propósito de optimizar la gestión de compras, para tener 
disponibilidad de los materiales, herramientas, productos, un inventario en almacén 
organizado. 
✓ Aprobar las órdenes de compras, teniendo en cuenta los presupuestos para cada 
rubro. 
✓ Establecer un plan de compras, basándose en los presupuestos tanto de efectivo 
como presupuestos de materiales, para que se pueda tener disponibilidad en el tiempo 
oportuno. 
✓ Sistematizar el inventario de almacén, a modo de verificar si el material está 
disponible o se debe programar la compra. 
✓ Mantener un stock de productos que se compran con mayor frecuencia. 
✓ Crear el cargo de auxiliar de compras, en el actual proceso de compras, el auxiliar 
contable es quien realizar compras, cuando el coordinador administrativo y de compras no 
puede realizarlo. 
✓ Coordinar con los contratistas, trabajadores o administrador de obra, los planes de 
trabajos de cada semana y así determinar que herramientas, materiales, insumos, etc., se 
van a utilizar y de esta manera programar la compra con tiempo. 
✓ Establecer cronogramas de trabajos y de materiales de acuerdo a los requerimientos 
y avances en la obra y publicar dicho cronograma, a modo de que el personal contratado 
conozca su tiempo límite para terminación de la tarea. 
✓ Realizar comités de obra, para revisar avances del proyecto y analizar 
requerimientos de compas. 
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